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COMITÉ INSTITUCIONAL DE 

GESTIÓN Y DESEMPEÑO
MAYO 11 DE 2023



AGENDA 

1. Verificación del quórum y aprobación del orden del día
2. Seguimiento al Plan de Trabajo Sistema Integrado de Gestión -

Vigencia 2023
3. Presentación Estado de avance en la actualización del Manual 

Específico de Funciones y Competencias
4. Proposiciones y varios

4.1 Programación de las actividades de inducción, sensibilización, socialización y/o 
apropiación requeridas para la implementación de MIPG
4.2 Proceso de cierre de gestión y empalme periodo 2020-2023
4.3 Aspectos a tener en cuenta en la Gestión Documental

5. Aprobación del Acta de la Reunión del 11 de mayo de 2023



Verificación del Quorum 
y aprobación del orden 

del día1.





Seguimiento al Plan de 
Trabajo Sistema Integrado 
de Gestión - Vigencia 20232.



ETAPA 1. 

GESTION DEL 
CAMBIO Y 

COMPROMISO 
INSTITUCIONAL

ETAPA 2. 

ACTUALIZACIÓN E 
IMPLEMENTACIÓN 
DEL MODELO MIPG

ETAPA 3.

MEDICIÓN, 
ANÁLISIS Y 

EVALUACIÓN DEL 
MODELO MIPG

PLAN DE TRABAJO - SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓN - MIPG 

VIGENCIA 2023

Plan de 
Trabajo

Plan de Trabajo - EDAT 2022 (Corte 24 MAYO).mpp


MEDICIÓN INDICE DE DESEMPEÑO 
INSTITUCIONAL - FURAG 

VIGENCIA 2022



Presentación Estado de 
avance en la actualización 

del Manual Específico de 
Funciones y 

Competencias3.



ESTRUCTURA ORGÁNICA –
ACTUAL Y PLANTA DE PERSONAL

REVISOR FISCAL

ASAMBLEA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA

SECRETARÍA GENERAL Y JURÍDICA 
(LNR)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CA)

DIRECCIÓN TÉCNICA (LNR)

(2) PROFESIONALES 
UNIVERSITARIOS (CA)

DIRECCIÓN FINANCIERA Y DE 
TESORERÍA (LNR)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
(CA)

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE 
CONTROL INTERNO (Periodo Fijo)

SECRETARIA EJECUTIVA - LNR

CONDUCTOR - LNR



ESTRUCTURA ORGÁNICA 

PROPUESTA

REVISOR FISCAL

ASAMBLEA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

DIRECCIÓN TÉCNICA Y DE 
PLANEACIÓN 

OFICINA ASESORA JURÍDICA y 
CONTRATACIÓN

OFICINA ASESORA DE 
CONTROL INTERNO

1 Jefe de oficina
1 Técnico Administrativo (TO)

1 Asesor

1 Director
4 Prof. Universitarios (TO)

1 Director
1 Profesional Universitario (TO)
1 Técnico Administrativo (TO)

1 Gerente
1 Técnico Administrativo (LNR)



Proposiciones y varios
4.1 Programación de las actividades de inducción, 
sensibilización, socialización y/o apropiación requeridas 
para la implementación de MIPG
4.2 Proceso de cierre de gestión y empalme periodo 2020-
2023
4.3  Aspectos a tener en cuenta en Gestión Documental4.



4.1 Programación de las actividades de inducción, 
sensibilización, socialización y/o apropiación 
requeridas para la implementación de MIPG

• Inducción – Reinducción:  

VIERNES 26 DE MAYO

Horario: 8:00 a.m. a 10:00 a.m.

Asistentes: Todo el personal 

• Capacitación Gestión del Riesgo: 

VIERNES 19 DE MAYO

Horario: 8:00 a.m. a 10:00 a.m.

Asistentes: Responsables de Procesos y Gestores



4.2 Proceso de cierre de gestión y empalme periodo 
2020-2023



4.2 Proceso de cierre de gestión y empalme periodo 
2020-2023

PASO 1. 

Conformación Comité de Cierre de 
Gestión y Empalme, de la Empresa 
Departamental de Acueducto, 
Alcantarillado y Aseo del Tolima 
EDAT S.A. E.S.P OFICIAL 



4.2 Proceso de cierre de gestión y empalme periodo 
2020-2023

PASO 2. 

Lectura y análisis de los instrumentos 
metodológicos para el proceso de 
cierre de gestión y empalme.



4.2 Proceso de cierre de gestión y empalme periodo 
2020-2023

PASO 3. 

Definir formatos para el proceso de recolección de 
información en cada dependencia.

PASO 4.
Recolección de información en cada dependencia según 
formato de Acta de Gestión.

PASO 5
Consolidación del informe de gestión y/o Acta de Empalme



4.2 Proceso de cierre de gestión y empalme periodo 
2020-2023

La estructura del informe propuesto consta de dos
capítulos que dan cuenta de los resultados del
desarrollo territorial y del desempeño institucional.

El primero, evidencia la forma como se recibió y se
entrega la entidad Territorial por cada uno de los
sectores o temas de inversión pública;

El segundo, está dedicado a tratar políticas/temas
transversales relacionados con el Plan de
Ordenamiento territorial, la gestión financiera y
presupuestal, el estado actual de las políticas de
gestión y desempeño; otros temas con énfasis
poblacionales; paz y víctimas del conflicto armado,
primera infancia, infancia, adolescencia y
fortalecimiento familiar; pobreza y focalización,
prevención y atención del consumo de sustancias
psicoactivas; cultivos ilícitos; comercialización local
de drogas, entre otros.



4.3 Aspectos a tener en cuenta frente a la Gestión 
Documental para la actual vigencia



CICLO VITAL DEL DOCUMENTO



ALISTAMIENTO PARA ENTREGA DEL ARCHIVO DE 
GESTION Y CENTRAL POR CAMBIO DE GOBIERNO

• Debe realizarse de acuerdo con las normas establecidas 
en la Ley 1712 de 2014, también conocida como Ley de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública Nacional.





RECOMENDACIONES FORMALES  DE 
ENTREGA  

1. Identificación y clasificación de la información y
documentación que se entregará, de acuerdo con la
normativa vigente y los procedimientos internos de la
entidad.

2. Verificación de la integridad y actualización de la información
y documentación que se entregará.

3. Registro formal de la entrega-recepción, mediante un acta o
documento similar que detalle la información y documentación
entregada, las fechas y los responsables involucrados.



ARCHIVO DE GESTION Y SATELITAL 
EL RIESGO ES NO PODER CUMPLIR CON LA DIGITALIZACION,
ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVO DE GESTION, SATELITAL Y
CENTRAL

ARCHIVO DE 
GESTION Y 
SATELITAL

AREA DE JURIDICA

CONTRATOS

APROBACION DE 
POLIZAS

AREA DE TECNICA

TODO LO QUE SE 
PRODUCE EN CADA 

CONTRATO O 
CONVENIO

AREA DE FIANCIERA

COMPROBANTE DE 
EGRESO

ORDENES DE PAGO



PLAN DE CONTINGENCIA 

Área de técnica comparta matriz de los contratos con su respectivo
apoyo a la supervisión

Cada ingeniero realice entrega diariamente de la
documentación producida al archivo de gestión.

Cada ingeniero responsable del apoyo a la supervisión se comprometa a
realizar el check list de cada contrato para verificar que documentos están,
cuales hacen falta y el orden indicado del proceso. ( con fechas especificas )

Contar con el equipo de gestión documental en cada area para planear y
continuar con las metas trazadas para este año.



PLAN DE CONTINGENCIA 

El área  financiera  pueda facilitar la relación de contratos de ventanilla 
única.

Entrega de pagos  de los diferentes contratos sea 2 veces a la 
semana o semanalmente 

Organizar un cronograma de trabajo con cada ingeniero con el fin de tener 
organizados cada uno de los  contratos  y así dar continuidad a la correcta  
digitalización.
Tener claridad cuales de ellos estarían incluidos en la transferencia primaria. 



SEIKETSU – Estandarización
(Todo siempre igual)

SEISO – Limpiar
(No limpiar más sino evitar ensuciar)

SEITON – Organizar
(Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar)

SEIRI – Clasificar o seleccionar
(Distinguir entre lo que es necesario y no lo es)

SHITSEKU –Autodisciplina
(Hábitos de trabajo)

GRAN JORNADA 5S EN TODA LA EMPRESA 
Nuestra estrategia para llegar a la meta!!



Aprobación del Acta de 
la Reunión del 11 de 
mayo de 20235.



esperando

EL MOMENTO

* PERFECTO *
es

AHORA

SI ESTÁS

Ing. Liliana Inés Lamprea Arroyo 
Celular: 310-2790166

Email: lilamprea@gmail.com  

•


